
Submitting a Permanent Separation  

 

Scenario:  A participant’s last day on payroll is 6/30/11.  The employer attempts to report the 

permanent separation as 6/30/11 and receives an error message and needs to correct the permanent 

separation as 7/1/11, the day after the last day on payroll.   

 

Step 1:  Select the Person Information tab and perform a search for the participant that needs the 

permanent separation reported.  

 

 

Step 2:  From the Participant summary screen, select the Employer link in the Appointment History 

panel. 

 

Step 3:  From the Appointment Details and Event screen, select the Add New button in the Appointment 

Event History panel. 
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Step 4:  From the Appointment Change screen, select the Event: Permanent Separation and enter the 

Event Date as 6/30/2011, enter the appropriate Separation Reason and Unused Sick Leave/Unused 

Education Leave in the Appointment Event Details panel.  Select the Save button. 

 

Step 5:  When Save is selected, the retirement enrollment validations run, for this scenario an error 

occurred stating, “The appointment has contributions reported after the event date of the permanent 

separation event.  Extend the Event Date past the contribution reporting date or back out the 

contributions to continue.” 

 

Step 6:  Change the Event Date to 7/1/2011 and select Save. 
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Step 7:  The permanent separation is saved in my|CalPERS. 
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